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Тема. Введення і редагування тексту. виділення фрагментів тексту. Перевірка правопису.
Мета: Формувати знання про введення та редагування тексту, виділення фрагментів тексту, перевірку правопису, пошук та автоматичну заміну фрагментів тексту; розвивати творче мислення, самоосвітню, інформаційну та життєтворчу компетенції; виховувати позитивні мотиви до навчальної діяльності, створювати умови для самореалізації.
Тип уроку: Формування знань і вдосконалення вмінь та навичок.

Хід уроку
І. Організаційна частина
ІІ. Актуалізація опорних знань учнів
Фронтальне опитування:
1.	Назвіть основні види програм для роботи з текстом.
2.	Назвіть основні способи створення документу.
3.	Назвіть основні способи збереження документу.
4.	Скількома способами можна закрити документ? Назвіть їх.

ІІІ. Вивчення нового матеріалу:
Що таке текст?
Текст – це зв'язана послідовність символів.
Слово – довільна послідовність букв і цифр, обмежена з обох кінців службовими символами.
Службовий символ – це пробіл, крапка, кома, дефіс і т.п.
Рядок – довільна послідовність символів між лівою і правою границею абзацу.
Речення – довільна послідовність слів між двома крапками.
Абзац – довільна послідовність символів, замкнута символом, який вводиться при натискуванні клавіші Enter.

Редагування – перетворення, що забезпечує додавання, видалення, переміщення або виправлення змісту документа. 
Форматування – це оформлення тексту (шрифт, вигляд і розмір символів, оформлення абзаців і заголовків).


Основні правила введення.
Мова	На панелі задач або комбінацією клавіш Ctrl+Shift, Ctrl+Alt
Зміна регістру	Виділити фрагмент тексту \ меню Формат \ команда Регистр. Как в предложениях – збільшити першу літеру першого слова речення;все строчные – установити усі літери фрагменту в нижній регістр;ВСЕ ПРОПИСНЫЕ – установити усі літери фрагменту у верхній регістр;Начинать С Прописных – установити перші літери кожного слова у верхній регістр;иЗМЕНИТЬ РЕГИСТР – замінити літери верхнього регістру літерами нижнього регістру і навпаки.
Переведення рядка (нерозривний абзац)	Enter - новий рядок абзацу. Shift-Enter - для переходу в наступний рядок без створення абзацу.
Пробіли (нерозривний пробіл)	Пробіл (Ctrl+Shift+Пробіл)
Режим вставки і заміщення	вставлення – попередній текст зберігається, зсуваючись праворуч;заміщення – введені літери замінюють наявні.Режими переключаються клавішею Insert
Вставка символів	Вставка\ Символ або на панелі інструментів 

Які бувають шрифти?
Для зміни параметрів символів використовується меню Формат \ команда Шрифт, що викликає діалогове вікно Шрифт. Вкладка Шрифт використовується для установлення параметрів шрифту. 




Виділення фрагментів тексту.

Фрагмент тексту	Спосіб виділення
слово	два рази ЛКМ
речення	CTRL + ЛКМ
рядок	зліва на полі ЛКМ
абзац	три рази ЛКМ або зліва на полі два рази ЛКМ
весь текст	виконавши команду меню Правка/Выделить всё (Ctrl+A) або зліва 3 рази ЛКМ
довільний фрагмент	Помістити вказівник миші на початок цього фрагмента, натиснути ЛКМ та, не відпускаючи її, перемістити курсор в його кінець. 
	Помістити курсор на початок фрагмента, натиснути клавішу Shift, і не відпускаючи її розширити межі виділення за допомогою клавіш керування курсором.
	Щоб виділити кілька несуміжних фрагментів, слід під час виділення утримувати клавішу Ctrl.
	Натиснувши Alt + ЛКМ і перетягувати на довільну область.

Виділення документу
Текст виділяють за допомогою клавіш переміщення курсору, утримуючи натиснутою клавішу SHIFT.
На один символ вправо		SHIFT+
На один символ уліво		SHIFT+
До кінця слова			CTRL+SHIFT+
До початку слова		CTRL+SHIFT+
До кінця рядка			SHIFT+END
До початку слова		SHIFT+HOME
На один рядок униз		SHIFT+ 
На один рядок нагору		SHIFT+
До кінця абзацу			CTRL+SHIFT+
До початку абзацу		CTRL+SHIFT+
На один екран униз		SHIFT+PAGE DOWN
На один екран нагору		SHIFT+PAGE UP
До кінця документа		ALT+CTRL+PAGE DOWN
До початку документа		CTRL+SHIFT+HOME
Виділити весь документ	CTRL+A

Скасування дій
Для скасування певної дії:	Якщо скасування виявилося помилковим:
Слід клацнути кнопку    (Скасувати);або комбінація клавіш Ctrl+Z.	Слід клацнути кнопку   (Повернути);або комбінація клавіш Ctrl+Y.

Перевірка правопису	Пункт меню Рецензування\ Правопис і граматика або F7 (2010)
Пошук та автоматична заміна текстових фрагментів.	Правка \Знайти (або Сtrl+F). 
У вікні налаштовування параметрів можна призначити:• Напрямок пошуку.• Врахування відмінності між великими та малими літерами, які за замовчуванням текстовий процесор під час пошуку не розрізняє.• Пошук лише слів.Для пошуку та заміни тексту треба:	За замовчуванням текстовий процесор шукає потрібний текстовий фрагмент у всьому документі в напрямку від початку до кінця. Для врахування цієї відмінності встановіть прапорець Враховувати регістр.Здійснюючи пошук, МS Wоrd не розрізняє, чи є зразок, який ви ввели, словом або просто сполученням окремих літер. Тому, якщо треба знайти лише слово повністю треба встановити прапорець Лише слово цілком.• можна шукати потрібний формат тексту, наприклад слова, виділені напівжирним шрифтом. (Кнопку Формат і обрати потрібну опцію). У вікні, що з'явиться при цьому на екрані, призначте формат для пошуку.
• можна шукати і спеціальні знаки (табуляція, абзац тощо), (кнопка Спеціальний та обрати зі списку назву знака для пошуку).
Команда Знайти допомагає шукати потрібний текстовий фрагмент у документі й переміщатися до нього. • У тематичному меню Правка обрати команду Замінити.• У вікні Знайти й замінити, що з'явилося на екрані, у полі Знайти ввести фрагмент тексту, який треба знайти в документі (наприклад, стару назву фірми), а у полі Замінити на зазначити фразу, яка замінятиме знайдений фрагмент (у розглянутому випадку ввести нову назву фірми).• Натиснути кнопку ^ Знайти далі. Текстовий процесор перший раз знайде та виділить у документі потрібний текстовий фрагмент (вікно Знайти й замінити залишається при цьому відкритим).• Щоб замінити текст, натиснути кнопку Замінити. Якщо в певному місці документа не треба заміняти стару фразу на нову, натиснути кнопку Знайти далі.• Щоб знайти та автоматично замінити текст по всьому документу, натиснути кнопку ^ Замінити все.

Практична частина уроку
Набрати текст і відформатувати його за зразком.

Системами обробки тексту є спеціальні програми (комплекси програм), які називають текстовими процесорами або текстовими редакторами. 
Загальними функціями тестових процесорів є:
	набір тексту (введення інформації) в пам’ять комп’ютера; 
	можливість введення тексту декількома мовами; 
	редагування (заміна, зміна, вставляння, видалення, копіювання, переміщення 
	і т. ін.) фрагментів тексту.
Microsoft Word — багатовіконний текстовий редактор, який дозволяє працювати одночасно з кількома документами.
Кожен із документів розташовується в окремому вікні документа, і можна провадити стандартну обробку даних: набір тексту, редагування, форматування тощо, обмінюватися даними між документами та впроваджувати дані з інших програм, що входять до складу пакета Microsoft Office.  

ІV. Домашнє завдання:
Опрацювати § 23 ст. 234. Підготувати відповіді на контрольні питання та завдання та питання для роздумів на ст.243
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